
LA INFRASCRITA DIRECTORA PRESIDENTA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO 

SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL, CERTIFICA: Cue en Ia sesión ordinaria 

realizada el dia dieciocho de noviembre de dos mil veinte, an Is ciudad de San Salvador, el 

Consejo Directivo conoció el SUB PUNTO SEIS PUNTO DOS del PUNTO SEIS, del ACTA 

NUMERO OCHENTA V UNO, que establece lo 

POR TANTO, finalizada Ia lectura y revision de Is Politica de Gestión Documental y Archivo del 

ISBM, presentado por Is SubdirecciOn Administrativa previa gestiôn de Is SecciOn de GestiOn 

Documental y Archivo, y de conformidad a lo dispuesto en los Articulos 20 literales a) y b) y 22 

Uterales a) y k) de Is Ley del ISBM; 42 de Is Ley de Acceso a Is lnformaciOn PUblica, 3 del 

Lineamiento 1 para Ia creaciôn del Sistema Institucional de GestiOn Documental y Archivos y 137 

de Las Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del ISBM el Consejo Directivo, por 

unanimidad de nueve votos favorables, ACUERDA: 

Derogar a Ia "POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS DEL ISBM, 

aprobada mediante Acuerdo de punto SEIS del Ada OCIIENTA V SEIS, de fecha 02 de 

febrero de 2016. 

Aprobar Is "POLITICA DE GESTIÔN DOCUMENTAL V ARCHIVOS DEL ISBM 2020-

2023", el cual estaré vigente 8 dlas posterior a su aprobaciOn, de conformidad at detalle 

siguiente. 

"POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS DEL ISBM' 

I. INTRODUCCIóN 

El Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, genera y recibe una gran cantidad de 

documentos producto del cumplimiento de sus funciones. Dichos documentos garantizan 

deberes de los funcionarios, por lo cual, tienen una importancia interna, pero, asimismo, 

avalan derechos de nuestros usuarios, Ia que significa Ia existencia de una connotaciOn 

externa. Por lo anterior, son Ia base del control, verificaciOn y conservación de las 

actuaciones desarrolladas por nuestra InstituciOn. La presente 'Poiltica de gestión 

documental y archivos del ISBM", tiene Is finalidad de establecer las directrices que 

permitan Is actualización y mejora del Sistema de Gestión Documental y Archivos del 

Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, con Ia finalidad de regular Is organización, 
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acceso y conservación de los documentos inslitucionales durante todo su deJa de vida; es 

decir, desde su creaclOn hasta su eliminaciOn a conservación permanente. 

La poiltica se encuentra integrada al umpIirniento de los objetivos del Plan Estratégico 

Institucional 2019-2024, instrumento que refleja las funciones del Instituto en cumplimiento 

de su misiOn, vision y objeto de Ley. En este sentido, el presente documento contiene las 

disposiciones y précticas normativas para Is producciOn y gestión de documentos 

auténticos, Itables y recuperables, capaces de respaldar las funciones y aclividades del 

Instituto; asi corno tanibién, plantea acciones necesarias para brindar una adecuada 

atenciOn y protecciOn a Is documentaciOn durante todo su ciclo de vida. 

Para ello, se establecen las competencias y responsabilidades a set asurnidas por Consejo 

Directivo y Presidencia, Unidades, Oticinas, Subdirecciones, Gerencias, Secciones, 

Policlinicos, Consultorios, Centros OdontolOgicos y otros establecirnientos institucionales 

de forma progresiva; las cuales, barantizarAn at exito de Ia politica y Is implementaciôn de 

un sOlido sistema. Finalmente, Ia elabbracion, aprobaciOn y ejecuciOn de Is politica as una 

funciOn ineludible para el Instituto en Lumplirniento con Ia Ley de Acceso a Ia lnforrnaciOn 

Püblica y los Linearnientoé de GestiOn Documental y Archivos del Instituto de Acceso a Is 

lnforrnaciOn Páblica, normativas con las que se encuentra an armonla el pr.esente 

documento. I  

BASE LEGAL 

Pars el establecirniento de Is presentS politica se he tornado como marco legal to dispuesto 

en los literales e, f, y g del Art. 3, Arts. 42, 43 y 44 de Ley de Acceso a Is lnforn,aciOn 

PUblics; Arts. 47 y 48 del Reglamento de Is Ley de Acceso Is Informacion PUblics; Arts. 6 

y 8 de Is Ley de Procedirnientos Administrativos; Lineamientos deli al 9 relacionados con 

a GestiOn Docurnental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a Is lnforniaciOn 

PUblica, an adelante IAIP, numeral 1.25 del Art. 1 del Lineamiento Nro. 2 para la 

publicaciOn de inforrnaciOn oficiosa emitido por el IAIP; Art. 20 de los Lineamientos 

Generales de protecciOn de datos personales para instituciones del sector pUblico; Is 

Norma técnica para Is confotmaciOn, custodia y consultadel expediente clinico, emitida por 

el Ministerio de Salud; literal b del Art. 20 de Is Ley de Instituto Salvadoreño de Bienestar 

Magisterial; Arts. 91 y 137 de las Normas Técnicas de Control Interno Especiflcss del ISBM. 

Ill. OBJETIVOS 

Objetivo General 

Establecer las directrices que perniitan Ia creaciOn y actualizaclOn del Sistema de Gestlén 

Docurnental y Archivos del Instituto Salvadoreno de Blenestar Magisterial, con Is finalidad 

de regular Ia organizaciOn, acceso y conservaciOn de los documentos durante todo su ciclo 

de vida. 

Objetivos Especificos 
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Establecer el Sistema Institucional de Archivo que permita un adecuado resguardo de 

los documentos, a fin de dar cumplimiento al marco normativo nacional an materia de 

gestión documentary archivos. 

Implementar un proceso de gestión documental, a fin de facilitar el tratamiento de los 

documentos institucionales durante todo su ciclo de vida (creacion, recepción, tramité, 

organizaciOn, transferencia y disposición final). 

Gestionar Is implementaciOn de herramientas tecnológicas que permitan habilitar 

mecanismos de manejo y consults de Ia información por medios electrOnicos. 

IV. ALCANCE 

La presente politica as de conocimiento, uso y aplicación obligatoria para todo el personal 

que labors an Presidencia, Unidades, Oficinas, Subdirecciones, Gerencias, Secciones, 

Policlinicos, Consultorios, Centros Odontolôgicos y otros establecimientos institucionales 

del Instituto Salvadoreflo de Bienestar Magisterial que an el ejercicio de sus funciones 

produzcan, reciban 0 resguarden documentacion, asi como para toda persona natural o 

juridica que preste sus servicios al Instituto. 

CAPITULO I. ROLES V RESPONSABILIDADES DEL SIGDA 

Consejo Directivo y Presidencia 

Art, 1. El Instituto Salvadoreno de Bienestar Magisterial, tiene Ia responsabilidad y 

obligación de acatar y ejecutar, an Ia que se refiere a Ia administracion de archivos, segQn 

lo regulado an los articulos del 42 al 44 de Ia Ley de Acceso a Ia lnformación Piblica. Par 

lo anterior, corresponde a Ia maxima autoridad del Instituto impulsar el Sistema Institucional 

de Gestiôn Documental y Archivos, a través, del nombramiento del Oficial de Gestion 

Documental y Archivos, Ia aprobaclOn de Ia normativa necesaria para is implementación 

del mismo, proporcionar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de la SecciOn 

de Gestión Documental y Archivos y del Sistema Institucional de Archivo, e incorporar el 

sisterna dentro de los planes estratégicos y operativos, asi como asegurar los roles, 

responsabibdades y competencias que se definan, designen y comuniquen an toda Ia 

organización. 

Siendo Ia jefatura de Ia Sección de Gestion Documental y Archivos, quien asuma el 

nombramiento de Oficial de Gestiôn Documental y Archivos. Dicha Seccion se encuentra 

bajo Ia estructura jerárquica de Ia Subdirección Administrativa y de Ia lefatura inmediata de 

Ia Gerencia de Proyectos e Infraestructura, pasando a formar parte de Is estructura 

organizativa vigente de Is instituciôn. 

Seccion de Gestiãn Documental y Archivos 

Art. 2. La Secciôn de Gestion Documental y Archivos, deberá dirigir el Sistema Institucional 

de Gestion Documental y Archivos, a través de Ia elaboracion de planes de trabajo, 

normativas e instrumentos técnicos sobre gestión documental, Ia recepción de 

correspondencia y entrega de documentaciôn externa, Ia adrninistración del archivo central, 
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Ia supervision del Sistema Institucional de Archivo, Ia capacitaciOn de personal sobre 

gestiOn documental y archivos, Ia .asesorla a las diterentes unidades organizativas, Ia 

remisiOn de informes sobre el avance.en Ia implementaciOn del sistema, Is coordinaciôn 

del Camite de IdentificatiOn Documntal y del Comite Institucional de SelecciOn y 

EliminaciOn Documental, asi como las demâs atribuciones que asignen las leyes o 

lineamientos an materia de gestiOn documental y archivos. 

Unidades productoras de documenios 

Art. 3 Corresponde a Ia Presidenciaj Unidades, Oficinas, Sub Direcciones, Gerencias, 

Secciones, Policllnicos, Consultorios y demés establecimientos institucionales como 

centros recreativos yodontolOgicos, garantizar que todala documentaciOn que producen y 

reciben sea an el curnplimiento de Mis funciones debe de encontrarse cornpleta, legible y 

disponible, para lo cual deberân cooeraren all cumplimiento de las responsabilidades y. 

funciones asignadas pars los procesQs archivisticos. Todo el personal del Instituto debe 

garantizar que Ia documentaciOn se encuentre organizada an base a la normativa 

institucional de gstiOn documental aprobada con Ia finalidad de mantener los archivos de 

gestiOn debidamente organizados y aècesibles. 

Unidades y Oficinas con responsabilidades o roles especlficas 

Art. 4. La Unidad de Comunicaciones, Ia Unidad de Desarrollo TecnolOgico, Ia Oficina de 

lnforniaciOn y Respuesta, Ia Unidad de PlanificaciOn Institucional y cooperaciOn Extema y 

Ia Unidad de Auditotia Interna debeán de trabajar an coordinaciOn con Ia SecciOn de 

Gestión Documental y Archivos an Ia elaboracion, gestiOn de aprobaciOn, ejecuciOn y 

evaluaciOn de instrumentos normativos y lineamientos tecnicos, asi como de otras 

actividades necearias para el funcionamiento del SIGDA. 

CAPITULO H. EL SISTEMA INTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL V 

ARCHIVOS 

DefiniclOn del SIGDA 

Art. 5. El 15DM a haves de Ia SecciOi de GestiOn Documental y Archivos, implementará y 

actualizará el Sistema Institucional de GestiOn Documental y Archivos definido como el 

conjunto integrado y normalizado de politicas y practicas an los sistemas de gestiOn de 

documentos y de archivos que posee nuestra instituciOn. En sentido amplio, engloba tanto 

a las personas y procesos encargados de Ia gestiOn, como a las herramientas y Ia 

tecnologla necesaria para llevarlas.acabo. 

DlrecciOn del Sistema Instituclohal déGestión Documental y Archlvos 

Art. 6. El Sistema de GestiOn Documental y Archivos seré dirigido por Ia SectiOn de GestiOn 

Documental y Archivos del 15GM, quë debera de cumplir con las siguientes funciones: 

Crear politicas, manuales y practicas para Ia implementaciOn del SIGDA. 
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Supervisar Ia organizacion de los archivos, ejerciendo Ia direcciOn técnica del SIODA, 

cumpliendo y haciendo cumplir lo establecido. 

Capacitar at personal an temas de gestiOn documental y archivos. 

Coordinar el Comité de ldentificación Documental para Ia creacion de instrumentos 

archivisticos y at Comite Institucional de Selección y Eliminación Documental, 

Elaborar el plan de descripción documental y Ia gula de archivo. 

Coordinar con las unidades correspondientes Ia nornializaciOn de Ia gestiOn de 

documentos ofimaticos, plantillas y otros de uso de oficina. 

Coordinar con las unidades correspondientes, Ia elaboración de documentos 

ofimáticos, plantillas y otros de usos de oficina. 

Verificar que el proceso de eliminación de documentos se realice de forma legal y 

segura. 

Dirigir Ia implementación del sistema documentando y normando los procesos de 

gestión documental. 

Realizer el proceso de eliminación documental de manera legal y seguro. 

Evaluar a informar anualmente a las autoridades sobre at avance en Ia 

implementación del SIGDA. 

El Sistema Institucional de Archivos 

Art. 7. El ISBM a través de Ia Sección de GestiOn Documental y Archivos conformaré el 

Sistema Institucional de Archivos; el cual, deberá estar integrado por el conjunto articulado 

de archivos de gestiôn, especializados y at central creados en base a la estructura 

organizativa, funciones desarrolladas y dimension territorial de nuestra instituciOn. 

El Sistema de Gestiôn Documental 

Art. 8. La SecciOn de GestiOn Documental y Archivos an cooperaciOn con el Cornité de 

ldentificaciOn Documental, at Comité Institucional de SelecciOn y EliminaciOn Documental 

y las unidades productoras de documentos (Presidencia, Unidades de staff, Oficinas, 

Subdirecciones, Gerencias, Secciones, Policlinicos, Consultorios y otros establecimientos 

institucionales) realizaran at conjunto de procesos técnicos y administrativos tendientes a 

Ia planificaciOn, creaciOn, recepciOn, manejo, organización y difusiOn de Ia documentaciOn 

del ISBM durante todo el ciclo de vida. 

CAPITUL.O III. ADMINISTRACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 

Administraciôn do archivos 

Art. 9. Cada archivo que integra at Sistema Institucional de Archivo Ia jefatura de Unidad, 

Oficina, Subdireccion, Gerencia, SecciOn, Policllnico, Consultorio, Centro OdontolOgico u 

otro establecimiento institucional, seré responsable del cumplimiento de los lineamientos 

archivisticos; designara uno o varios enlaces, para Ia realizaciOn de las tareas operativas 

de archivo. La SecciOn de GestiOn Documental y Archivos coordinaré y supervisarâ el 



cumplimiento de las responsabilidades, procesos y actividades de gestión documental del 

Sistema Institucional de Arthivo. 

Los archivos de gestión 

Art. 10. Es el conjunto de documentos an fase.activa elaborados a recibidos por Consejo 

Directivo, Presidencia, Unidades de Staff, oficinas, Subdirecciones, Gerencias y Secciones 

del ISBM, an elejercicia de sus funciones, mismos que deberán ser custodiados en el 

espacio fisico asignado, baja su responsbilidad y manejo directo. Toda unidad productora 

adruinistrativa (Consejo Directivo, Presidencia, Unidad de Staff, Oficina, Subdireccion, 

Gerencia y Secciôn del ISBM), deberá rnantener su archive de gestión organizado, descrito 

y conservado an base a to establecido en at Manual para Is orgariizaciOn de los archivos 

de gestiondel ISBM. 

Los archivos especializados 

Art. 11. Los archivos especializados son archivos de gestion, pero enellos se manejan 

expedientes propios de los servicios que brinda nuestra institución, que, debido at volumen, 

al carácter confidencial de su informapion, y en muchos casos de datos personales, 

requieren un manejo, depósito y medidas de proteccion especiales. Cada unidad 

productora (SecciOn, Policlinicos, CoSultorios, Centros Odontologicos, Consultorio de 

Especialidades y otros establecimientos institucionales de salud) que brinde servicios y 

prestaciones deberá conformar su archivo especializado; at cual, deberé ser organizado, 

descrito y conservado an base a las disposiciones normadas en el Manual para Ia 

organizacion de archivos especializados, del ISBM. 

Funciones sobre at manejo de los archivos de gestlon y archivos especializados. 

Art. 12. Las Unidades productoras (Consejo Directivo, Presidencia, Unidades de Staff 

Oficinas, Subdiredciones, Gerencias, Secciones, Policilnicos, Consultorios, Centros 

Odontologicos y otros establecimientos institucionales) a fin de mantener un adecuado 

manejo de sus archivos de gestión a especializados deberan: 

Organlzar su documentación y hacer un uso adecuado de los documentos de 

acuerdo con las disposiciones normativas emitidas par Ia Secciôn de Gestion 

Documental y Archivos. 

Participar an proceso de identificción documental. 

Conformar los expedientes con sus respectivog tipos documentales conforme a 

lineamientos archivisticos. 

Determinar los mâtodos de ordenación adecuados para las series documentales. 

Establecer un método de foliacioh a control de acuerdo a las caracteristicas de cada 

serie documental. 

Realizar Is transferencia de series documentales al Archivo Central segün Ia 

programación establecida. 

Parlicipar en S proceso de selecdôn y valoración documental. 
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Organizar los documentos ofiméticos conforme a lineamientos archivisticos. 

Levantar el inventario de documentos y acta de entrega, y 

Participar en los procesos de formación impartidos por Ia SecciOn de Gestión 

Documental y Archivos. 

Archivo Central 

Art. 13. El Archivo Central1  es el archivo responsable de custodiar y procesar 

docurnentación an su fase semi activa, transferida por los archivos de gestiôn y 

especializados; el cual, brinda los servicios de consulta y préstamo documental, y aplica 

los procesos de valoración y eliminaciôn documental. El Archivo Central dependerá de Ia 

Sección de Gestiôn Documental y Archivos y funcionará en base a las disposiciones 

establecidas en el Manual para el funcionamiento del Archivo Central del ISBM. 

Funciones sobre el manejo del Archivo Central 

Art. 14. Las responsabilidades del personal de Ia Seccion de GestiOn Documental y 

Archivos asignado al Archivo Central del ISBM son: 

Resguardar Ia documentaciôn en fase semi activa, 

Organizar el fondo documental acumulado. 

Brindar tratamientos archivisticos a Ia documentación que custodian. 

Crear los instrumentos de control y de consulta de la documentación que resguarda. 

Proporcionar documentos solicitados por las dependencias del ISBM. 

Atender consultas directas de Ia poblaciOn usuaria. 

Participar en el Comité Institucional de Selección y Eliminación Documental. 

B. Recibir y controlar las transferencias documentales. 

IJevar a cabo el procedimiento de eliminación de documentos. 

Manejar el archivo histOrico. 

Colaborar en Ia capacitaciOn en materia de gestion documental y archivo dirigida a 

funcionarios y empleados. 

CAPITULO IV. IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL 

Creación documental 

Art. 15. Las dependencias del ISBM, deberán crear y recibir documentos en at ejercicio de 

sus actividades y funciones: pars lo cual, deberán utilizar forrnatos y plantillas 

normalizadas. La recepciôn de documentos extemos se realizará conforme a lo establecido 

en el Manual para el funcionamiento de Mesas de Entrada y Salida del ISBM. Se deberá 

aplicar procedimientos de control de los documentos creados y recibidos en base a 

Iineamientos emitidos por Ia Sección de Gestión Documental y Archivos. 

ldentiflcaciôn y Organización documental 

Art. 16. La Secciôri de Gestión Documental y Archivos, deberá gestionar Ia creación del 

Comité de ldentiflcación Documental del ISBM y coordinar Ia realización del proceso de 
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identificaclOn documental, para lo cual, las unidades productoras deberán cooperar an Ia 

realizaciôn del proceso, metodologia qua permite Is clasificacion de los documentos. Toda 

unidad productora del ISBM deberá organizar (clasificar, ordenar, foliar e instalar) sus 

documentos fisicos y digitales. 

El Cornité de ldentificación Documental del ISBM, seré nombrado por acuerdo de Ia 

Presidencia. 

Descrlpción documental 

Art, 17. La SecciOn de GestiOn Documental y Archivos debera elaborar un plan de 

description documental que tenga como resultado Is elaboration de inventarios de 

archivos de gestiOn y especializados, indices y.catálogosdel archivo central y Ia guia de 

organizaciOn de archivo. Las dependencias del ISBM deberén proporcionar Is informaciOn 

solicitada a fin de construir los instrumentos mencionados... 

Transferencia documental 

Art. 16. Las dependencias del ISBM deberan  transferir documentos en su fase semi activa 

desde su archivo de gestiOn a especializado hacia el archivo central del ISBM, por Ia tanto, 

el proceso deberá realizarse en base a Ia establecido en el Manual para Is transferencia 

documental del ISBM. 

ValoraciOn y eliminaciOn documental 

Art. 19. La SecciOn de GestiOn Documental y Archivos gestionarâ Is creaciOn del Comité 

Institutional de SelecciOn y EliminaciOn Documental, CISED, el cual será coordinado por 

el Oficial de GestiOn Documental y Archivos, con Is finalidad de establecer el valor y 

disposiciOn final de las series docunientals en los instrumentos correspondientes, a fin de 

determinar las disposiciones finales de transferencia, eliminaciOn total o parcial y 

conservaciOn pernianente de los docUmentos, segUn to dispuesto en el Manual para Is 

ValoraciOn y SelectiOn Documental del ISBM. 

El Comité Instituciônal de SelecciOn y EliminaciOn Documental, CISED, debera ser 

nombrado por Is Presidencia del Instituto. 

ConservaciOn documental 

Art. 20. La SecciOn de GestiOn Documental y Archivos gestionara los recursos necesarios, 

asi como elaborará los lineamientos necesarios para disminuir el deterioro de los 

documentos, durante todo el ciclo de vida) es decir, los documentos resguardados en el 

Sistema Institucional de Archivos. 

Gestión Documental ElectrOnica 

Art. 21. Las autoridades del ISBM deben I  proveer los recursos necesarios para que Is 

SecciOn de oestiOn Documental y Archivos con at apoyo de Is Unidad de Desarrollo 
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Tecnol69ico implernenten un sistema de gestión documental electrOnica que facilite Ia 

organización y preservación de los documentos producidos y recibidos con el usa de las 

tecnologlas de información y camunicación (TlCs), asi como en Ia implementación de 

actividades de modemizaciOn de Ia gestion de documentos a través de proyectos de 

digitalización fundamentados en Ia legislaciôn institucional y nacional. 

Acceso a Ia lnformaclôn pOblica 

Art. 22. En materia de Acceso a Ia lnformación POblica en el ISBM se realizaré lo siguiente: 

La Oficina de lnformación y Respuesta deberé publicar Ia información oficiosa an 

cumplimiento de Ia Ley de Acceso a Ia Información PUblica. 

La Sección de GestiOn Documental y Archivos creará instrumentos de consulta, los 

cuales, serén remitidos a Ia Oficina de lnformación y Respuesta para su pub!icación. 

Toda jefatura al cese de funciones deberá elaborar un inventario de documentos y 

acta de entrega; proceso an el que deberá participar personal de Ia SecciOn de 

Gestion Documental y Archivos y de Ia Unidad de Auditoria Intema como observador 

del proceso. 

Las dependencias del ISBM deben mantener la inforrnaciôn organizada para su 

acceso y consults, en base a los establecido en Ia normativa nacional e institucional. 

Formaclón en Gestion Documental. 

Art. 23 La Sección de Gestión Documental y Archivos, gestionará Ia incorporación de 

procesos tormativos sobre tenias de gestión documental en el Plan Anual de 

Capacitaciones, asi como realizarâ actividades de capacitación del personal sobre buenas 

prâcticas de gestion documental, a fin de brindar herramientas que permitan el 

cumplimiento del marco normativo. 

Prâcticas de Control Interno 

Art. 24. La Section de GestiOn Documental y Archivos documentaré Ia realizaciOn de todos 

los procesos de Ia gestiOn documental, asi como inforniarâ sobre el avance y cumplimiento 

del SIGDA a las autoridades del ISBM y del IAIP. 

V. DISPOSICIONES FINALES 

Revlslbn y Actualizaclén 

Art. 25. La politica serâ revisada y aclualizada cada tres años a segUn las necesidades 

institucionales para una mayor efectividad. 

Difuslén 

Art. 26. Será responsabilidad de todas las jefaturas del ISBM divulgar el contenido de Ia 

presente politica con el personal a su cargo pars su debido cumplimiento. La Gerencia de 
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Recursos Numanos, garantizará que at personal que se incorpore a? Instituto conozca Ia 

normativa relacionada a to gestión documtntal  y archivos 

Vigencia 

Art. 27. La presente politica entrarâ an vigencia 8 dlas después de Ia aprobacion del 

Consejo Directivo. 

VI. GLOSARIO DE CONCEPTOS 

C. Archlvo: Conjunto de documentos Droducidos por los individuos y las instituciones 

coma resultado de sus acthidades y 
I 
qua son utilizados por parte de Ia administración 

e investigación. Son las entidades O secciones que administran los documentos. 

Abarca tanto edeposito (espacio fisièo) y su respectiva administración. 

Archivo do gestión: Conjunto de documentos recibidos 0 generados por una 

determinada unidad administrativa an all ejercicio de su actividad, durante Ia fase 

inicial 0 activa de su ciclo de vida (etapa de creacion y tramitacion). Se custodian an 

las instalaciones propias de Ia unidad administrativa, bajo su responsabilidad y 

manejo directo (de ahi Is denominación de archivo de gestión u oficina) una vez 

concluida su tramitación, haste su transferencia al archivo central o eliminación segOn 

sea dispuestol 

C. Archivos, especlalizados: Los archivos especializados son archivos de gestión, 

pero an ellos se manejan expedientes 
I 
propios de los servicios que nuestra instituciOn 

brinda a Is poblaciôn usuaria, que, debido al volumen, al carâcter confidencial de su 

informaciOn, y datos personales contnidos an los mismos, requieren un manejo, 

depôsito y medidas de proteccion especiales. 

C. Ciclo de vlda de un documento de archivo: Coincide con las etapas o edades por 

las que sucesivamente se reconocenpor su utilidad los documentos de archivo y 

suelen corresponderse con su custodia an los sucesivos archivos que forman el 

Sistema Institucional de Archivos. Sü reconocimiento y aplicacion depende del 

proceso de identificación y valoraciOn, por lo que no hay reglas fijas para su 

delimitaciOn. 

•) Gestión Documental Electrônica: Conjunto de actividades C acciones técnicas y 

administrativas orientadas a Ia planificacion, manejo y organizacion de Is 

documentación producida y recibida por una organización desdesu origen hasta su 

destino final con el objeto de facilitar su'organizacion y su preservación a largo plazo 

hacienda un uso de las tecnologias. 
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C. Organizaciôn documental: Consiste en el desarrallo de un conjunto de acciones 0 

procedimientos orientados a Ia clasificación, Ia ordenaciOn y Ia signatura 0 

codificaciOn de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y 

de orden original. 

A Documento: linidad indivisible de información constituida por un mensaje fijado a un 

media o soporte de manera estable. De archivo: Registro de inforrnaciOn producida 

0 recibida por una entidad püblica o privada an razôn de sus actividades 0 funcionS. 

Analógico: soporte tradicional, abarca los que necesitan un aparato para su 

visualización de aquellos que se hacen de forma directa. Digital es el que cantiene Ia 

información codificada en Bits y para leer, visualizar a grabar to información se 

requiere de un dispositivo que transmita o grabe infarmación codificada en bits. Es el 

principal soporte de documentos de archivo en to actualidad. 

+ Diagnôstico documental: Estudio previo at diseño de un sistema de gestión 

documental y archivos en el cual se detectan y docurnentan el estada actual de la 

documentación producida y acumulada, to instituciOn productora, infraestructura y 

otros recursos para proponer un plan de acción. 

C. Digitalización: Convertir docurnentos analogicos a digitates. AutomatizaciOn: se 

refiere a los sistemas informâticos que permiten Ia creacion de documentos 

electrónicos de archivo. 

C. Fondo documental acumulado:. Es el que se encuentra acumulado, ya sea en el 

archivo central o incluso en los de gestión que han sido reunidos o trasladados sin 

criterios archivisticos. 

C. Polltica de gestlén de documentos: Es to intenciOn y directrices generales de una 

organización o instituciOn, formalmente expresada por Ia alta direcciôn a autaridad, 

en relación con el sisterna de gestiôn para los documentos desde que son producidos 

hasta su fase de archivo o disposiciones finales. 

Sistema Institucional de Archivos (SIA): Conjunto articulado de los archivos de 

gestión, central, especializados y periféricos segOn la dimensiOn organizativa y 

territorial de una instituclón. 

+ Sistema institucional de Gestiôn Documental y Archivos (SIGDA): Los 

lineamientos del IAIP promueven su creaciOn e implementación para cumplir lo 

establecido an los Art. 3 letras "e", T y "g"; y Arts. 42, 43 y44 de to LAIP, y se entiende 

como el conjunto integrado y normalizado de politicas y précticas en los sistemas de 

gestiOn de documentos y de archivos que posee el ente obligado. 
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Ill. Encomendar a Is SubdirecclOn Adrninistrativa a traves de Ia Seccion de Gestlén 

Documental y Archivos socializer Ta POLITICA CE GESTION DOCUMENTAL V 

ARCHIVOS DEL INSTITUTO SALVADOR.EFIO CE BIENESTAR MAGISTERIAL con los 

empleados y funciones püblicos de! Instituto. 

Encomendar a Ia Gerencia de Proyectos e lnfraestructura, a través del Sección de 

GestiAn Documental y Archivos, dirigir Ia implementación de Ta dPOL?TICA  CE GESTION 

DOCUMENTAL V ARCHIVOS DEL ISBM'Y 

Nombrar medlante el presente acuerdo a Ia Licenciada Diana Carolina Duran 

Marroquin, en su calidad de jefa de Ia SecciOn de Gestion Documental y  Archivos, como 

Oficial de Gestión Documental y Archivos. 

Encomendar a to Of.cina de lnformaclôn y Respuesta y Secclôn de Gestlén Documental, 

Unidad de Comunicaciones, Is publicacion correspondiente, asl como Ia elaboracion de material 

pare publicar an Ia pãgina institucional y Is de trnsparencia, an relacion a Ia nueva administracion 

del instituto y su gestion, presentando informe de seguimiento a Ia ComisiOn Administrativa 

Financiers. 

Aprobar de aplicación inmedlata el presente Acuerdo, para los trámites 

correspondientes. 

V pars ser entregada a Ia Subdirecciôn Administrativa, Sicción de GestiOn Documental y 

Archivos, Gerencia de Proyectos e Infraestructura, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de 

Asesoria Legal y Oficina de Informaci6n y Respuesta firno y sello Ia presente 6rtificaci6n 

gus consta de seis folios Citiles, en Ia ciudad de San Salvador, a los dieciocho dias del nies de 

noviembre de dos mil veinte. 

• icda. sityilC 
Directora 

c$O D1 

• •': •€ 

cci00 

Lazo 
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